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POVZETEK 
Za upravljanje dokumentarnega gradiva je pomembna evidenca dokumentarnega gradiva, 
ki se v slovenski javni upravi najpogosteje vodi z informacijskim sistemom Lotus Notes – 
SPIS 1.45. Problem je, da morajo zaposleni v glavni pisarni pravilno in sproti ročno 
vpisovati podatke v evidenco dokumentarnega gradiva in pri tem delajo napake, zato se v 
upravnih enotah pri upravljanju dokumentarnega gradiva predlaga uvedba črtne kode, 
konkretneje v Upravni enoti Ljubljana. 
 
V diplomski nalogi je analiziran proces upravljanja dokumentarnega gradiva. Podrobno je 
predstavljena uvedba črtne kode v Upravno enoto Ljubljana, in sicer načrt (postopek) in 
cilji uvedbe črtne kode, predlogi sprememb, potrebna oprema, priprava programske 
rešitve, prikaz prenove procesov po uvedbi črtne kode in analiza koristi njene uvedbe. Na 
podlagi anketnega vprašalnika, ki so ga reševali zaposleni na upravni enoti, pa je dobljena 
slika stanja o uvedbi črtne kode na Upravno enoto Ljubljana. Ker se zaposleni srečujejo z 
veliko dokumentarnega gradiva, ki ga morajo obdelati, in da pri vnosu ne pride do 
človeških napak, se predlaga uvedba črtne kode tipa 128, saj se je poskusna QR-koda, ki 
so jo imeli na povratnicah, izkazala kot preobčutljiva in neberljiva, če je bila povratnica 
zmečkana oziroma natrgana. 
 
Ključne besede: črtna koda, evidenca dokumentarnega gradiva, upravna enota, glavna 
pisarna, dokumentarno gradivo. 
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SUMMARY    
INTRODUCTION OF THE BAR CODE IN MANAGING OF DOCUMENTS IN 
THE SELECTED ADMINISTRATIVE UNIT 
 
For managing the documents, the record of the document material is very important. In 
the Slovenian public administration, it is most often conducted with Lotus Notes – SPIS 
1.45 information system. The problem is that employees in the main office must correctly 
and manually enter the data in the record of the document material, and in doing so, they 
make mistakes. Therefore, it is proposed to introduce the bar code in managing of 
documents in the Ljubljana Administrative Unit. 
 
The diploma thesis analyses the process of managing documentary material. Introduction 
of the bar code in the Ljubljana Administrative Unit is presented in detail, namely the plan 
(procedure) of introducing the bar code, the goals of introducing the bar code, the 
amendments, the necessary equipment, the preparation of a software solution, display of 
process renovation after the introduction of the bar code, and analysis of the benefits of 
the introduction of the bar code. On the basis of a questionnaire, which was filled in by 
the employees of the Ljubljana Administrative Unit, a picture of the situation about the 
introduction of the bar code into the Ljubljana Administrative Unit was obtained. Since 
employees encounter a large number of documentary materials that they need to process 
without human error while entering the data, it is proposed to introduce a bar code type 
128 since the testing QR code, which was on the return receipt, was sensible and non-
readable if it was crushed or torn. 
 
Key words: bar code, paper documents records, administrative unit, main office, 
document material. 
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1 UVOD 
Za upravljanje dokumentarnega gradiva je pomembna strokovna usposobljenost 
uslužbencev. Poznati morajo vse predpise s področja ravnanja in evidentiranja 
dokumentarnega gradiva. Problem je neenotnost dela uslužbencev. Težava je, da 
uslužbenci (tajnik/referent) delajo po svoje in se težko naučijo novih pravil, čeprav so 
pripravljena enotna navodila za upravljanje (razlaga, kako ravnati ori delu, in usmeritve za 
evidentiranje), zato jih morajo vodje uradniki opozarjati na napake in nadzirati 
neenotnost. Vsi uslužbenci, ki vodijo postopke za evidentiranje dokumentov, ne znajo 
opravljati vseh nalog in zanje porabijo veliko časa, to pa pri povečanem obsegu dela 
predstavlja težavo, saj evidenca dokumentarnega gradiva vsebuje veliko informacij, ki jih 
brez podatkov, ki jih vnesejo uslužbenci, ne bi mogli pridobiti.  
 
Ena od možnosti poenotenja dela in odpravljanja napak je uvedba ustreznega sistema, ki 
natančno določi proces dela, način vnosa podatkov in metapodatkov, vsebino idr. Tak 
sistem poenostavi in pohitri procese. Težava pa je še vedno velika uporaba papirnih 
dokumentov, kar pomeni velik izziv v kombinaciji papirnega in elektronskega poslovanja, 
ki v organizacijah pogosto ponuja še večje izzive, ko samo klasično papirno poslovanje. 
 
Zato smo si v nalogi zastavili naslednja raziskovalna vprašanja: 
 Ali bi uvedba črtne kode v poslovanje upravne enote prinesla finančne in časovne 
prihranke in kolikšne? 
 Ali bi se z uporabo črtne kode povečala učinkovitost dela v upravni enoti? 
 Kakšna je klima v organizaciji glede morebitne uvedbe črtne kode v poslovanje? 
  
 
Upravljanje dokumentarnega gradiva v kombiniranem okolju papirnega in elektronskega 
poslovanja je velik izziv, ob spreminjanju zakonodaje, ki določa postopke, in tehnologiji, ki 
se neprestano spreminja in nadgrajuje, pa še toliko večji. Težave so opazne tudi v javnem 
sektorju, konkretneje na upravni enoti. Težave so predvsem na večjih upravnih enotah, ki 
se trudijo uvajati moderno tehnologijo, usposabljati zaposlene in urejati procese, a 
ustreznega zadovoljivega stanja še ni, pri tem pa se pri upravljanju dokumentarnega 
gradiva še vedno pojavlja veliko nepravilnosti in napak.  
 
Cilja diplomske naloge sta ugotoviti pomanjkljivosti in predlagati izboljšave na področju 
upravljanja dokumentarnega gradiva na upravni enoti, pri čemer želimo izkoristiti 
potencial informacijske tehnologije. Skozi predstavitev in analizo postopkov upravljanja 
dokumentarnega gradiva in s pomočjo anketnega vprašalnika bomo pridobili sliko stanja, 
nato pa raziskali in predstavili prednosti uvedbe črtne kode pri upravljanju 
dokumentarnega gradiva v upravni enoti ter določili koristi in prihranke, ki pri tem 
nastanejo.  
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Pri diplomski nalogi smo uporabili naslednje metode raziskovanja: 
 študij knjižnih in elektronskih virov, 
 zbiranje ustnih virov, 
 vrednotenje, 
 lastne izkušnje na podlagi opravljanja prakse na Upravni enoti Ljubljana (UE-LJ), 
 lastni viri, pridobljeni na podlagi opravljanja prakse na UE-LJ, 
 anketni vprašalnik. 
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2 JAVNA UPRAVA 
''Pojem javne uprave ni enotno definiran. Vsekakor je širši od pojma državna uprava in 
zajema poleg organov državne uprave še uprave lokalnih skupnosti ter pravne osebe 
javnega prava, ki so nosilci javnih pooblastil, in druge nosilce javnih pooblastil. Govorimo 
o javni upravi v ožjem pomenu. Nekateri pa javno upravo razumejo širše, tudi zunaj 
povezave z izvršilno-upravno vejo oblasti. Po tej opredelitvi zajema še organe, povezane z 
zakonodajno in sodno vejo oblasti ter vse pravne osebe javnega pomena'' (Trstenjak, 
2003, str. 14). 
2.1 UPRAVNE ENOTE 
''Upravne enote omogočajo izvajanje državnih upravnih nalog na teritorialni ravni. Izvajajo 
torej dekoncentrirane upravne naloge. To so naloge, ki jih je treba zaradi narave dela 
organizirati teritorialno (npr. izdaja potnega lista, gradbenega dovoljenja). S tem se 
državna uprava čim bolj približa državljanom. Območja upravnih enot vlada določi z 
uredbo. Območje upravne enote obsega območje ene ali več lokalnih skupnosti. Za zdaj 
ostaja število upravnih enot določeno z uredbo o teritorialnem obsegu upravnih enot v 
Republiki Sloveniji iz leta 1994, na podlagi katere obstaja 58 upravnih enot. Vendar lahko 
tudi tukaj pričakujemo spremembe v smislu racionalizacije in zmanjšanja števila upravnih 
enot, še posebej vzporedno z ustanavljanjem pokrajin in verjetnim prenosom državnih 
pristojnosti v pristojnost pokrajin'' (Trstenjak, 2003, str. 31). 
 
''Temeljne notranje organizacijske enote upravne enote so sektor, oddelek, referat, služba 
in glavna pisarna. Zaradi večje dostopnosti upravnih storitev se v upravni enoti lahko 
organizira krajevni urad, in to bodisi kot notranja organizacijska enota bodisi kot metoda 
dela'' (Tičar & Rakar, 2011, str. 221). 
 
''Načelnik predstavlja upravno enoto, odloča v upravnem postopku na prvi stopnji, 
koordinira delo upravne enote, odloča o kadrovskih zadevah in skrbi za sodelovanje s 
samoupravnimi lokalnimi skupnostmi z območja upravne enote'' (Tičar & Rakar, 2011, str. 
221). 
 
 
 
 
 
 
 
4 
 
2.2 UPRAVNO POSLOVANJE 
Upravno poslovanje je upravna dejavnost v različnih upravnih organih oziroma pri pravni 
ali fizični osebi, ki omogoča izvajanje temeljnih upravnih nalog na podlagi javnih 
pooblastil. Med upravno poslovanje spada upravljanje dokumentarnega gradiva.  
 
Temeljna načela, ki urejajo upravno poslovanje, so: 
 enotnost, 
 selektivnost, 
 preglednost in urejenost, 
 ekspeditivnost, 
 preprostost, 
 natančnost in zanesljivost, 
 ekonomičnost, 
 varnost dokumentarnega gradiva. 
 
Načelo enotnosti pomeni enaka pravila poslovanja ter standardizacijo oblik in postopkov 
v ravnanju z zapisi.  
 
Načelo selektivnosti pomeni razlikovati, kateri zapisi so pomembni pri prejetem gradivu 
ter katero gradivo je treba evidentirati in katero ne. 
 
Načelo preglednosti in urejenosti pomeni, da morajo biti zbirke dokumentarnega 
gradiva pregledne in urejene tako, da vsak zapis najdemo čim hitreje. 
 
Načelo ekspeditivnosti pomeni hitro in sprotno opravljanje dela. 
 
Načelo preprostosti pomeni takšno organiziranost dela, da ne prihaja do nepotrebnega 
podvojenega dela. 
 
Načelo natančnosti in zanesljivosti pomeni opravljati delo natančno, brez napak in 
zamud. 
 
Načelo ekonomičnosti pomeni varčevanje s časom, materialom, stroji in napravami 
tako, da ne škodimo kakovosti dela. 
 
Načelo varnosti dokumentarnega gradiva pomeni varovanje gradiva pred izgubo, 
uničenjem, poškodovanjem ali izrabo. 
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3 UPRAVLJANJE DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
''Upravljanje dokumentarnega gradiva zajema organizacijo in izvajanje postopkov 
sprejemanja klasične in elektronske pošte ter drugih oblik sporočil, odpiranja pošte, 
preverjanje veljavnosti elektronskih podpisov, odtisa prejemne štampiljke, klasificiranja in 
razvrščanja gradiva po funkcijah ali vsebini, določanja številke (šifre, oznake, signature, 
osnovne identifikacije) dokumentov, zadev ali spisov, signiranja in dodeljevanja gradiva v 
reševanje, evidentiranja spisov, zadev in dokumentov v elektronske ali druge evidence, 
reševanja in ustvarjanja dokumentov, vodenja rokovnika, odprave pošte in hranjenja 
dokumentarnega gradiva v poslovanju in pri delu pravnih ter fizičnih oseb'' (Žumer, 2008, 
str. 26). 
 
3.1 PRAVNA PODLAGA 
Poslovanje z dokumentarnim gradivom urejajo naslednji predpisi: 
 Uredba o upravnem poslovanju (UUP), 
 Pravilnik o izvrševanju Uredbe o upravnem poslovanju, 
 Navodilo za določanje rokov hranjenja dokumentarnega gradiva organov javne 
uprave, 
 Zakon o splošnem upravnem postopku (ZUP), 
 Zakon o elektronskem poslovanju in elektronskem podpisu, 
 Zakon o tajnih podatkih, 
 Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih, 
 Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva.  
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3.2 DEFINICIJE POJMOV1 
 Dokument je izviren ali reproduciran (pisan, risan, tiskan, fotografiran, 
fotokopiran, fonografski, v elektronski obliki ali kako drugače zapisan) zapis, ki je 
bil prejet ali je nastal pri delu organa in je pomemben za njegovo poslovanje; 
 dokument v elektronski obliki je vsak dokument, ki je zapisan v elektronski 
(digitalni ali analogni) obliki in je prejet po elektronski poti ali na fizičnem nosilcu 
elektronskih podatkov oziroma je izdelan pri organu v elektronski obliki; 
 dokument v fizični obliki je dokument na fizičnem nosilcu zapisa, ki omogoča 
reprodukcijo vsebine brez uporabe informacijsko-komunikacijskih ali sorodnih 
tehnologij (npr. na papirju, filmu ali drugem nosilcu); 
 dokumentarno gradivo so vse zadeve, dosjeji, dokumenti in evidence o njih, 
druge evidence, ki jih vodi organ, in druga gradiva, ki jih organ prejme ali 
nastanejo pri njegovem delu; 
 dosje je celota več dokumentov ali zadev različne vsebine, ki zadevajo isto fizično 
ali pravno osebo, oziroma dokumentov ali zadev enake vsebine, ki zadevajo 
različne fizične ali pravne osebe; 
 elektronska kopija dokumenta v fizični obliki je skeniran dokument v fizični 
obliki ali skenirana fizična kopija dokumenta v fizični obliki; 
 evidenca dokumentarnega gradiva je temeljna evidenca o opravljanju del in 
nalog organa in se vodi o vseh zadevah, dosjejih in dokumentih; 
 fizična kopija dokumenta v elektronski obliki je natisnjen ali izrisan 
elektronski dokument; 
 fizična kopija dokumenta v fizični obliki je vsak podvojen dokument izvirnega 
dokumenta v fizični obliki, ki nastane s fotokopiranjem ali drugimi tehničnimi načini 
razmnoževanja dokumentov; 
 izhodni dokument je izviren ali reproduciran zapis, ki je nastal pri delu organa in 
ga je organ posredoval drugemu naslovniku; 
 vhodni dokument je izviren ali reproduciran zapis, ki ga je organ prejel in je 
pomemben za njegovo poslovanje; 
 lastni dokument je izviren ali reproduciran zapis, ki je nastal pri delu organa in 
je pomemben za njegovo poslovanje ter ga organ ni odposlal drugemu naslovniku; 
 številka dokumenta je evidenčna oznaka dokumenta, ki je sestavljena iz številke 
zadeve in zaporedne številke vhodnega, izhodnega ali lastnega dokumenta v 
okviru zadeve; 
 stalna zbirka dokumentarnega gradiva je zbirka dokončno rešenih zadev in 
zaključenih evidenc ali delov evidenc, ki jih organ mora hraniti skladno s predpisi 
več kot dve leti; 
 tekoča zbirka dokumentarnega gradiva je zbirka, v kateri se hranijo zadeve 
najmanj dve leti po dokončni rešitvi; 
 trajno gradivo je lastno gradivo, ki je bilo prejeto ali je nastalo pri delu organa in 
je določeno z veljavnimi predpisi ali aktom ministra ali predstojnika organa kot 
                                           
1 (UUP, 2. člen) 
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gradivo, ki je trajno pomembno za organ in ga je zato treba hraniti trajno oziroma 
do poteka roka trajne hrambe pri organu, kadar nima narave arhivskega gradiva in 
ga ni treba izročiti pristojnemu arhivu; 
 arhivsko gradivo je dokumentarno gradivo, ki je bilo prejeto ali je nastalo pri 
delu organov in ima trajen pomen za znanost in kulturo ali pravno varnost pravnih 
in fizičnih oseb v skladu s strokovnimi navodili pristojnih arhivov; 
 klasifikacijski znak je številčni znak, vzet iz načrta klasifikacijskih znakov, s 
katerim se razvrščajo zadeve po vsebini; 
 priloga je zapis ali predmet, ki je priložen dokumentu kot dopolnitev, pojasnilo ali 
dokaz vsebine dokumenta; 
 rokovnik je evidenca ali zbirka zadev, ki jih glede na vsebino ni mogoče 
neprekinjeno reševati; 
 signirni (dodeljevalni) znak je številčna oznaka notranje organizacijske enote 
organa ali delovnega mesta javnega uslužbenca, ki zadevo rešuje; 
 številka zadeve je evidenčna oznaka zadeve, sestavljena iz klasifikacijskega 
znaka, zaporedne številke zadeve v okviru tega znaka in vseh štirih številk letnice 
leta, v katerem je zadeva nastala. Za številko zadeve se lahko v oklepaju nahaja 
signirni znak; 
 uradna evidenca je evidenca, ki je vzpostavljena na podlagi zakona, 
podzakonskega predpisa ali splošnega akta, izdanega za izvrševanje javnih 
pooblastil; 
 varovani podatki so osebni podatki, davčne tajnosti, poslovne skrivnosti in drugi 
podatki, katerih razkritje tretjim osebam bi povzročilo škodo organom, potekom 
uradnih postopkov ali osebam, na katere se podatki nanašajo; 
 zadeva je celota vseh dokumentov in prilog, ki se nanašajo na isto vsebinsko 
vprašanje ali nalogo; 
 zaznamek je zapis dejanja poslovanja, ki ima lahko tudi posledice za nadaljnje 
poslovanje; 
 zbirka nerešenih zadev je zbirka, v kateri se hranijo zadeve do rešitve; 
 upravna storitev je postopek ali druga opravila v upravi v interesu ali na zahtevo 
uporabnika; 
 upravni akt je posamični akt, s katerim upravni ali drugi državni organ, organ 
lokalne skupnosti oziroma nosilec javnega pooblastila odloči o pravici, obveznosti 
ali pravni koristi posameznika ali pravne osebe oziroma druge osebe, ki je lahko 
stranka v upravnem postopku. 
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3.3 POSTOPKI UPRAVLJANJA DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
''Vsako delo organov, kadar opravljajo upravne naloge, je treba dokumentirati z ustreznim 
pisnim zapisom: dokumentom, zaznamkom ali pisarniško odredbo tako, da je mogoče 
delo kasneje pregledovati, preverjati njegovo pravilnost, pravočasnost in kakovost 
izvajanja, dokazovati dejstva in ohraniti zapise za znanost in kulturo ali za pravno varnost 
pravnih in fizičnih oseb'' (UUP, 92. člen). 
 
Postopki upravljanja z dokumentarnim gradivom so: 
1. sprejem, odpiranje in pregledovanje pošte: na vsak prejet fizični dokument se na 
zgornji desni del prve strani odtisne prejemna štampiljka; 
 
Slika 1: Odtis prejemne štampiljke 
 
Vir: lastni 
 
2. razvrščanje (klasificiranje) zadev in dokumentov: evidenca se vodi po vsebini 
zadev na podlagi načrta klasifikacijskih znakov (UUP, 119. člen); 
3. dodeljevanje (signiranje) zadev in dokumentov (UUP, 121. člen): 
a. delo v organu mora biti organizirano tako, da se vsaka zadeva nemudoma 
dodeli v reševanje (signira) pristojni notranji organizacijski enoti ali 
pooblaščenemu javnemu uslužbencu; 
b. zadeve, ki jih organ rešuje po ustaljenem postopku, glavna pisarna v 
skladu z notranjimi pravili organa o načinu dodeljevanja in pooblastilih v 
zvezi z dodeljevanjem pošlje v reševanje neposredno notranji organizacijski 
enoti ali javnemu uslužbencu, odgovornemu za reševanje zadeve. Če se 
zadeva pošlje v reševanje neposredno javnemu uslužbencu, odgovornemu 
za reševanje zadeve, se zadeva označi s signirnim znakom, ki poleg 
označbe organizacijske enote vsebuje tudi znak delovnega mesta (popolno 
dodeljevanje); 
c. zadeve, ki se kasneje dodelijo v reševanje drugi organizacijski enoti ali 
drugemu javnemu uslužbencu, se presignirajo; 
4. evidentiranje dokumentarnega gradiva: 
a. evidentiranje prejetih (vhodnih) dokumentov (UUP, 130. člen): dokument, 
ki ga organ prejme v fizični obliki, evidentirajo javni uslužbenci v glavni 
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pisarni pod nadzorom in ob strokovni pomoči predstojnika oziroma vodje 
notranje organizacijske enote ali drugega za to pooblaščenega javnega 
uslužbenca. Prejete dokumente v elektronski obliki evidentira glavna 
pisarna. Javni uslužbenci, ki imajo za to pooblastilo predstojnika oziroma 
vodje organizacijske enote, evidentirajo dokumente, ki jih prejmejo na svoj 
elektronski naslov. Gradivo, prejeto v papirni obliki, se ustrezno skenira v 
elektronsko evidenco zadev, dosjejev in dokumentov; 
b. evidentiranje izhodnih dokumentov (UUP, 132. člen): izhodne dokumente 
organa evidentira javni uslužbenec tega organa, ki zadevo rešuje. Če javni 
uslužbenec organa ne evidentira izhodnega dokumenta sam, mora preko 
glavne pisarne poskrbeti, da bo evidentiran in opremljen s pravilnimi 
evidenčnimi podatki; 
c. evidentiranje lastnih dokumentov (UUP, 133. člen): dokumente, ki 
nastanejo po notranji pobudi v organu, evidentira tisti javni uslužbenec 
tega organa, ki začne nalogo opravljati, ali tisti, ki jo naloži drugemu 
javnemu uslužbencu; 
5. priprava dokumentov in celostna podoba: ''Dokumenti organov državne uprave se 
v fizični in elektronski obliki pripravijo tako, da se uporabljajo simboli državnosti 
Republike Slovenije (ime »Republika Slovenija«, grb itd.) ter se zagotavita njihova 
enotnost in prepoznavnost'' (Žumer, 2008, str. 183); 
6. odprema dokumentarnega gradiva: za odpremo dokumentarnega gradiva skrbijo 
uslužbenci v glavni pisarni. S pooblastilom predstojnika pa jih lahko odpremljajo 
tudi drugi javni uslužbenci; 
7. hramba dokumentarnega gradiva: ''Hramba dokumentarnega gradiva v fizični, 
analogni ali elektronski digitalni obliki in arhiviranje zajemata postopke 
prevzemanja, zajemanja in pretvorbe v digitalne oblike, hranjenja, ohranjanja, 
razvrščanja, strokovne obdelave, tehničnega opremljanja in označevanja, 
izločanja, odbiranja in uporabe dokumentarnega ter arhivskega gradiva v tekoči in 
stalni zbirki dokumentarnega gradiva ali arhivu organizacije. Tekočo zbirko 
dokumentarnega gradiva imenujemo tudi priročni arhiv, stalno zbirko 
dokumentarnega gradiva pa arhiv'' (Žumer, 2008, str. 209); 
8. odbiranje in izločanje arhivskega gradiva: iz stalne zbirke dokumentarnega gradiva 
se izloči tisto gradivo, ki mu je potekel rok hrambe. Odbere pa se tisto gradivo, ki 
ima pomen arhivskega gradiva; 
9. izločanje in uničevanje dokumentarnega gradiva: izločeno dokumentarno gradivo 
se po 15 dneh od dneva, ko je bil sestavljen zapisnik o izločitvi gradiva, uniči 
(UUP, 198. člen). 
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4 ČRTNA KODA 
Črtna koda je črtni zapis podatkov v eno-, dvo- in tridimenzionalni obliki, ki poenostavi in 
pohitri procese ter zmanjša napake, zato je neobhodna v številnih industrijah. Uporabna 
je na področju trgovine, proizvodnje, logistike, zdravstva, šolstva, turizma, kulture, 
transportna ter v vladi in javni upravi. 
 
''Simbol črtne kode je sestavljen iz niza spremenljivih širin vzporednih linij in presledkov. 
Vnaprej določeni vzorci se uporabljajo za predstavitev dejanskih podatkov v simbolu s 
širino črt in razmiki med vrsticami'' (Palmer, 2007, str. 1). 
 
Struktura črtne kode: 
 začetni rob, 
 začetni znak, 
 podatkovni znaki, 
 kontrolni znaki, 
 končni znak, 
 zaključni rob. 
 
S pomočjo naprav za skeniranje preberemo podatke iz simbola črtne kode. Skenirna 
naprava mora za uspešno branje črtne kode zaznati dovolj velik kontrast med temnimi 
črtami in svetlo podlago. Senzor zazna svetlobni žarek in njegov odboj od črtne kode. Ta 
signal se nato dekodira v znake in pošlje v računalnik. 
 
Črtne kode lahko beremo z naslednjimi napravami: 
 čitalniki, 
 ročnimi terminali, 
 mobiteli. 
 
Razdalja branja črtne kode je odvisna od: 
 izbire načina branja, 
 kakovosti tiska črtne kode, 
 velikosti črtne kode, 
 zgoščenosti črtne kode. 
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4.1 NASTANEK 
Prvi približek današnje črtne kode sega v leto 1948 na Inštitut za tehnologijo Drexel v 
Filadelfiji. Dva ameriška inženirja, Bernard Silver in Norman Joseph Woodland, sta razvila 
črtno kodo iz koncentričnih krogov, ki bi lahko bili skenirani z vseh strani. Danes je znana 
kot črtna koda ''bullseye''. Patentno prijavo sta vložila 20. oktobra 1949, odobrena pa je 
bila oktobra leta 1952 (Williams, 2004, str. 48–49). 
 
Leta 1960 je Davida J. Collinsa pritegnila uvedba črtne kode železnic za lažjo sledljivost 
vagonov. Domislil se je tako imenovane črtne kode iz skupine oranžnih in modrih črt, 
narejene iz odbojnega materiala, ki bi predstavljala številke od 0 do 9. Koda je bila 
sprejeta leta 1967, vendar se je čez čas izkazala kot neuspešna, ker je bilo na umazanih 
vagonih odčitavanje črtnih kod oteženo. Ta sistem so leta 1970 opustili in ga uspešno 
zamenjali z RFID-sistemom leta 1980 (Williams, 2004, str. 51). 
 
Ideja Silverja in Woodlanda je pripeljala do uvedbe črtne kode v prodaji na drobno. Tako 
sta 3. aprila 1973 sprejela UPC-simbol (Universal Product Code) in koda bila objavljena. 
UPC-simbol je zasnoval George Laurer. UPC-sistem črtne kode je bil odprt za članstvo 
vsem trgovcem na drobno, trgovcem na debelo in proizvajalcem. V juniju leta 1974 je bil 
postavljen prvi čitalnik črtne kode za UPC-črtno kodo v Marsh's supermarketu v Ohiu, 
narejedila pa ga je NCR-korporacija (National Cash Register). 26. junija 1974 je bil 
skeniran prvi proizvod, ki je vseboval črtno kodo, to je bil zavojček žvečilnih gumijev 
Wrigley's (Williams, 2004, str. 53). 
 
Ko se je tehnologija razširila tudi po drugih državah, je postalo jasno, da je treba imeti 
kodo države z namenom, da se dodeljevanje številk lahko upravlja na nacionalni ravni. 
Tako se je v Evropi leta 1977 uveljavil standard EAN (European Article Number), ki je v 
bistvu UPC-sistem z dodatnim parom številk za lažjo opredelitev države (Williams, 2004, 
str. 55). 
 
Leta 2003 sta se sistema povezala in prevzela ime EAN.UCC (EAN International in Uniform 
Code Council). Leta 2005 je prišlo do preimenovanja organizacije v GS1 (globalni jezik 
poslovanja). 
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4.2 PREDNOSTI UPORABE ČRTNE KODE 
S črtno kodo dosežemo (Barcoding, 2017): 
 hitrost – črtna koda omogoča hitrejši zajem podatkov od ročnega zajemanja; 
 natančnost – z uporabo črtne kode je možnost napak bistveno manjša v primerjavi 
z drugimi tehnikami vnosov podatkov. Ko se podatki ročno vnašajo, obstaja velika 
možnost napak, tako je za vsakih 1.000 vnešenih znakov v povprečju 10 napak. 
OCR (optični bralec znakov) naredi 1 napako v 10.000 branjih. S črtno kodo pa 
obstaja samo 1 napaka na vsakih 3.000.000 vnesenih znakov; 
 preprosto izvajanje – črtna koda je preprostejša alternativa ročnega zajemanja 
podatkov; 
 znižanje stroškov – stroški črtne kode sistema so nižji kot katerikoli drug način 
vnosa podatkov zaradi vmesnikov strojne in programske opreme; 
 avtomatizacijo – z uporabo črtne kode določene procese avtomatiziramo.  
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4.3 ČRTNA KODA IN STANDARDI 
Na podlagi standarda črtne kode vemo, na katerem področju jo bomo uporabili. Standard 
črtne kode in tip črtne kode sta dostikrat poimenovana enako, vendar ju ne smemo 
mešati. Na podlagi standarda dobimo vsebinsko razlago črtne kode, na podlagi tipa pa 
tehnične značilnosti črtne kode.  
 
Tabela 1: Črtna koda in standardi 
Uveljavljeni standard Področje uporabe Tip črtne kode (simbolika) 
ABC Codabar Sledenje krvne banke Codabar 
AIAG Identifikacija predmetov v 
avtomobilski industriji 
Data Matrix 
DOD UID Poseben identifikator 
Ministrstva za obrambo 
ZDA 
Data Matrix 
EAN-8, EAN-13 Proizvodi, namenjeni 
prodaji na svetovnih trgih 
UPC/EAN 
EAN-14 Prevoz blaga Interleaved 2 of 5 ali Code 
128 
GTIN Globalna prodajna 
identifikacija 
Code 128 
GTIN-12 Globalna prodajna 
identifikacija 
UPC 
GTIN-13 Globalna prodajna 
identifikacija 
EAN 
GTIN-14 Globalna prodajna 
identifikacija in POS 
GS1-DataBar 
ISBN, ISSN, Bookland Knjige in revije EAN-13 z UPC/EAN 
LOGMARS Ministrstvo za obrambo 
ZDA 
Code 39 
MIL-STD-130 Ministrstvo za obrambo 
ZDA 
Data Matrix 
POSTNET Pošta ZDA POSTNET 
SCC-14 Prevoz blaga Interleaved 2 of 5 ali Code 
128 
SISAC Periodične publikacije Code 128 
SICI Code Periodične publikacije Code 128 
ISBT-128 Za kri, tkiva in organe Code 128 
SSCC-18 Prevoz blaga Code 128 
USPS Special Services Posebne storitve Pošte ZDA Code 128 
UCC 12, UPC-A, UPC-E Proizvodi za prodajo v ZDA 
in Kanadi 
UPC 
Vir: Spletna stran IDAutomation (2017) 
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4.4 TIPI (SIMBOLOGIJA) ČRTNIH KOD 
Kot smo že prej omenili, na podlagi tipa črtne kode dobimo njene tehnične značilnosti, kot 
so debelina črt, metode kodiranja, nabor dovoljenih znakov, kontrola pravilnosti 
odčitavanja in ostale. Pri izbiri simbologije se upošteva prostor, ki je na voljo na izdelku, 
vrsto informacij, ki jih je treba kodirati s črtno kodo, in delovno okolje, v katerem se 
odčitava simbol črtne kode. 
 
Poznamo naslednje tipe črtnih kod: 
 enodimenzionalne črtne kode:  
 GTIN-14, 
 EAN, 
 UPC, 
 EAN-13, 
 UPC-8, 
 ITF-14, 
 Code 128, 
 Code 39, 
 Interleaved 2-of-5, 
 Codabar, 
 Code 93, 
 Telepen, 
 Code 2-of-5 Industrial, 
 Code 11, 
 Modified Plessey (MSI), 
 Binary codes, 
 Bullseye code, 
 PostNet; 
 dvodimenzionalne črtne kode: 
 PDF-417, 
 Micro PDF417, 
 DataMatrix, 
 MaxiCode, 
 QR code, 
 Code 1, 
 Code 49, 
 Code 16K, 
 Codablock, 
 Datastrip code, 
 Aztec code, 
 Small Aztec code, 
 SuperCode, 
 Ultracode, 
 CP code, 
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 3-DI code, 
 Dot Code A, 
 Snowflake code, 
 DataGlyph, 
 MiniCode, 
 ArrayTag, 
 Vericode; 
 tridimenzionalne črtne kode: 
 Bumpy barcodes (uporabi se jih na površinah, kot so kovina, guma in 
plastika, na katerih je črtno kodo težko doseči z običajnimi sredstvi). 
 
4.5 PRIHODNOST UPORABE ČRTNE KODE 
Prihodnost uporabe črtne kode je negotova. Glede na to, da jo ponekod uvajajo šele zdaj, 
je ne bo tako hitro nadomestila nova tehnologija. Ena izmed novih tehnologij je 
radiofrekvenčna identifikacija (RFID) ali pametna nalepka, ki ima na spodnji strani 
dodatno vgrajen pomnilnik, na katerem so shranjeni podatki, če slučajno pride do 
poškodbe nalepke. Pametna nalepka pri označevanju proizvodov za vsak izdelek posebej 
nudi drugačno kodo in mikročipe različnih oblik, ki so berljivi na daljavo in lahko vsebujejo 
veliko podatkov. Ker pa je manj zanesljiva in precej dražja, se še ni dodobra uveljavila. 
 
Črtna koda se lahko uvede v neko organizacijo brez previsokih stroškov in večjih 
sprememb v poslovnem procesu, če jo uvedemo kot nadgradnjo informacijskega sistema. 
Črtna koda bo v prihodnosti še zmeraj prisotna, ker nam omogoča hitrost, natančnost, 
znižanje stroškov, preprosto izvajanje in avtomatizacijo, kar si vse organizacije želijo, saj 
je ročno vnašanje podatkov zamudno in povzroča napake. 
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5 UPRAVLJANJE DOKUMENTARNEGA GRADIVA V UE-LJ 
5.1 PREDSTAVITEV UE-LJ 
Slika 2: Prikaz UE-LJ na zemljevidu Slovenije 
 
Vir: Portal UE-LJ (2017) 
 
UE-LJ je največja upravna enota v državi na podlagi števila prebivalcev, ki imajo 
prijavljeno stalno prebivališče na njenem območju. Njeno glavno področje poslovanja je 
odločanje na prvi stopnji v upravnih zadevah iz državne pristojnosti. 
 
UE-LJ obsega 293 naselij in 10 občin:  
 
1. Mestna občina Ljubljana, 
2. Brezovica, 
3. Dobrova - Polhov Gradec, 
4. Dol pri Ljubljani, 
5. Horjul, 
6. Ig, 
7. Medvode, 
8. Škofljica, 
9. Velike Lašče 
10. Vodice. 
 
Temeljno poslanstvo UE-LJ je opravljanje upravnih nalog. Opravljajo tudi spremljajoče 
naloge na področju splošnega, kadrovskega, finančnega in informacijskega poslovanja za 
potrebe učinkovite organizacije delovnega procesa. 
 
Za celotno območje UE-LJ se v Sektorju za upravne notranje zadeve opravljajo upravne 
naloge s področja upravnih notranjih zadev. Ostale upravne naloge se izvajajo po sledečih 
izpostavah: Izpostava Bežigrad, Izpostava Center, Izpostava Moste - Polje, Izpostava 
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Šiška in Izpostava Vič - Rudnik. Strokovno-tehnične naloge pa se izvajajo v oddelku za 
splošne in kadrovske zadeve ter službi za informatiko. 
 
Naloge Sektorja za upravne notranje zadeve so: 
 s področja tujcev – izdaja dovoljenja za začasno ali stalno prebivanje tujcev, 
spremembe naslova prebivanja tujcev ter druga dovoljenja s področja gibanja in 
prebivanja tujcev; 
 s področja prometa – registracija vozil, izdaja vozniških dovoljenj, podaljšanje 
veljavnosti prometnega dovoljenja, naročilo novih oziroma zamenjava registrskih 
tablic in druge naloge s področja prometa; 
 s področja matičnih zadev – vodenje matičnega registra: predhodno vodenje 
matičnih knjig rojstev, smrti, porok; sklepanje zakonskih zvez, registracija 
istospolnih skupnosti, izdaja izpiskov in potrdil iz matičnega registra, sprejemanje 
in evidentiranje izjave o priznanju očetovstva ali materinstva, vodi postopke za 
spremembo osebnega imena ter druge naloge s področja matičnih zadev in 
osebnega imena; 
 s področja javnega reda – izdaja osebnih izkaznic, potnih listov, prijava in odjava 
stalnega ali začasnega prebivališča, registracija društev, izdaja dovoljenja za 
izvedbo javne prireditve oziroma javnega shoda, izdaja orožnih listin, potrditev 
pooblastil za nošenje orožja in druge naloge s področja javnega reda. 
 
Naloge po izpostavah so: 
 izdaja gradbenih dovoljenj, izdaja uporabnih dovoljenj in vodenje drugih 
postopkov s področja graditve objektov; 
 vodenje postopkov denacionalizacije nepremičnin, vodenje postopkov razlastitve v 
javno korist in drugo s področja premoženjskopravnih zadev; 
 s področja stanovanjskega gospodarstva – vodenje registra upravnikov stavb za 
primestne občine; 
 s področja gospodarstva – vodenje postopkov denacionalizacije premičnin; 
 razen na Izpostavi Center se s področja kmetijstva opravljajo naloge vodenja 
evidence dopolnilnih dejavnosti kmetije, projekt GERK – grafična enota rabe 
kmetijskih gospodarstev in drugo; 
 s področja obče uprave – vodenje postopkov in evidenc v zvezi z žrtvami vojnega 
nasilja, vojnimi veterani in vojnimi invalidi, kratkotrajnim delom, osebnim 
dopolnilnim delom in podobno; 
 s področja prometa – izdaja dovoljenj za plovbo po celinskih vodah. 
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Slika 3: Organigram UEL 
 
Vir: Portal UE-LJ (2017) 
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5.2 ORGANIZACIJA GLAVNIH PISARN V UE-LJ 
Organ mora za upravljanje dokumentarnega gradiva organizirati glavno pisarno. Naloge 
se lahko v večjih organih organizirajo v glavni pisarni kot samostojni notranji 
organizacijski enoti ali v okviru druge notranje organizacijske enote. Če organ zaradi svoje 
velikosti ali narave dela ne more organizirati glavne pisarne, lahko predstojnik naloge 
prenese na posamezne pooblaščene javne uslužbence (UUP, 93. člen). 
 
Glavna pisarna je lahko skupna za vse organe, ki imajo upravne prostore v skupnem 
objektu ali v objektih v neposredni bližini. Če isti javni uslužbenci v glavni pisarni 
opravljajo opravila za več organov, se evidence dokumentarnega gradiva vodijo ločeno za 
vsak organ (UUP, 93. člen). 
 
UE-LJ ima šest glavnih pisarn. Ena glavna pisarna se nahaja na Sektorju za upravne 
notranje zadeve in pokriva področje celotne Ljubljanje. Ostalih pet glavnih pisarn pa se 
nahaja na petih izpostavah, in sicer Izpostava Bežigrad, Izpostava Center, Izpostava 
Moste - Polje, Izpostava Šiška in Izpostava Vič - Rudnik, ki pokrivajo področja nekdanjih 
ljubljanskih občin. 
 
UE-LJ je vzpostavila poenoteno delo, čeprav ima glavne pisarne razporejene na šestih 
lokacijah. Leta 2007 so vzpostavili skupni e-predal, tako se zadeve in dokumenti 
evidentirajo v skupno evidenco dokumentarnega gradiva. Na podlagi koordinacije glavnih 
pisarn je vzpostavljeno in pripravljeno enotno gradivo za upravljanje, v katerem je 
razloženo, kako ravnati pri delu (npr. Ali je treba dokument skenirati? Da, ne). Kljub 
poenotenju dela pa še vedno prihaja do težav pri upravljanju dokumentarnega gradiva, 
zato je treba neenotnost nadzirati in opozarjati na napake. 
 
Koordinator, vodja glavne pisarne Sektorja za upravne notranje zadeve in vodja glavne 
pisarne na sedežu uprave enote, ki koordinira delo petih glavnih pisarn na izpostavah, 
sestavljajo koordinacijo. Sestankov koordinacije se udeležujejo člani koordinacije in vodje 
glavnih pisarn ostalih izpostav, ki seznanijo uslužbence vseh glavnih pisarn o dogovorih in 
sklepih koordinacije. 
 
Za evidenco zadev in dokumentov se v UE-LJ uporablja aplikacija SPIS 1.45, ki deluje v 
programskem okolju Lotus Notes. Aplikacija od uslužbencev zahteva poznavanje upravnih 
postopkov, dobro poznavanje delovnega področja arhiviranja zadev in lastnosti gradiva, ki 
ga upravna enota hrani. Uslužbenci glavnih pisarn morajo biti natančni in strokovni, žal pa 
temu ni tako. Z delanjem napak uslužbenci otežujejo opravljanje del in nalog v glavnih 
pisarnah. 
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5.3 LOTUS NOTES SPIS 1.45 
Uporabniki programa Lotus Notes so vsi zaposleni v organizaciji in so povezani v mrežo. 
Dokumentna baza programa Lotus Notes je zbirka dokumentov, shranjena na strežnikih in 
organizirana tako, da uporabnik hitro najde želene informacije. 
 
Aplikacija SPIS 1.45 (pisarniški informacijski sistem SRC) je namenjena učinkoviti 
računalniški podpori pisarniškega poslovanja v programskem okolju Lotus Notes (Portal 
upravnih enot, 2017). 
Aplikacija SPIS 1.45 omogoča:  
 evidentiranje zadev in dokumentov, 
 oblikovanje izhodnih dokumentov (s pomočjo vnaprej pripravljenih obrazcev), 
 evidentiranje in uvrščanje vhodnih dokumentov v zadeve, 
 evidentiranje lastnih dokumentov, 
 vnos vsebine dokumenta, 
 različne preglede evidentiranja zadev in dokumentov, 
 dodeljevanje zadev v reševanje strokovnim delavcem, 
 spremljanje zasedenosti in uspešnosti strokovnih delavcev, 
 zaščito zadev in dokumentov pred nepooblaščeno uporabo, 
 povezavo s sistemom za upodabljanje (imaging) in elektronsko pošto, 
 obveščanje strokovnih delavcev o zadevah in dokumentih, 
 opozarjanje na bližanje rokov za rešitev zadev, 
 podpora upravni statistiki, 
 arhiviranje rešenih zadev. 
 
Zbirke aplikacije SPIS 1.45: 
 Zbirka zadeve in dokumenti, 
 Zbirka tekoča zbirka, 
 Zbirka stalna zbirka, 
 Zbirka klasifikacijski načrt, 
 Zbirka signirni načrt, 
 Zbirka šifranti, 
 Zbirka upravna statistika, 
 Zbirka obdelave, 
 Zbirka obrazci, 
 Zbirka pisarniške odredbe, 
 Zbirka dokumenti za številčenje, 
 Zbirka log dokumenti, 
 Zbirka izposoja,  
 Zbirka navodila. 
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5.4 ANALIZA PROCESA UPRAVLJANJA DOKUMENTARNEGA GRADIVA  
1. Sprejem in pregledovanje pošte: 
 pošto v fizični obliki, naslovljeno na UE-LJ, sprejemajo pooblaščeni javni 
uslužbenci glavnih pisarn; 
 javni uslužbenci sprejemajo pošto v fizični obliki tudi na okencih glavnih pisarn 
ves poslovni čas; 
 uslužbenci ne odpirajo pošte, naslovljene na drug organ. Pošto že ob 
prevzemu pregledajo in vrnejo Pošti Slovenije; 
 elektronska sporočila (pošta v elektronski obliki) so naslovljena neposredno na 
uradni elektronski naslov UE-LJ in se sprejemajo ves čas; 
 med notranjimi organizacijskimi enotami za potrebe notranjega poslovanja se 
uporablja tudi elektronski naslov posameznih notranjih organizacijskih enot; 
 uslužbenci uvrstijo prejeto pošto v elektronsko evidenco dokumentarnega 
gradiva in o tem obvestijo uradnike, ki vodijo postopke; 
 uslužbenci glavne pisarne UE-LJ v varnem poštnem predalu pri Pošti Slovenije 
prevzemajo dokumente, ki se vročajo elektronsko, ko prejmejo obvestilo o 
prispeli pošiljki v glavni poštni predal; 
 uslužbenec v varnem poštnem predalu na podlagi številke dokumenta podpiše 
vročilnico in prevzame dokument ter ga evidentira kot vhodni dokument v 
zadevo, v katero sodi. 
2. Evidentiranje dokumentarnega gradiva: 
­ uslužbenci v evidenco o vsaki zadevi vpišejo številko zadeve, subjekt, datum 
začetka, rok hrambe, nosilca zadeve, kratko vsebino zadeve in zvezo; 
­ uslužbenci preverijo, ali zadeva že obstaja; 
­ zadeve in dokumente vnesejo v evidenco na dan, ko so bili sprejeti, ali pa 
naslednjega dne zjutraj; 
­ da se zadeve v evidenci dokumentarnega gradiva pravilno zaključijo, 
uslužbenci poleg zadev in dokumentov evidentirajo še pisarniške odredbe, 
statistične dokumente in povratnice; 
­ uslužbenci dokumente evidentirajo na podlagi enotnega klasifikacijskega 
načrta, ki velja za vse upravne enote in ga je sprejelo Ministrstvo za javno 
upravo; 
­ uslužbenci v začetku vsakega leta evidentirajo dokumentne sezname za 
evidentiranje dokumentov, ki se rešujejo po skrajšanem postopku; 
­ dokumentne sezname evidentirajo takoj na začetku leta in so vse leto v 
reševanju ter se na koncu leta zabeležijo kot rešeni; 
­ na podlagi uredbe o upravnem poslovanju uslužbenci v elektronsko evidenco 
dokumentarnega gradiva vpišejo podatke o zadevi. Če se pri reševanju zadeve 
vodi upravni postopek, kar je razvidno iz vsebine dokumenta, morajo 
uslužbenci pri zadevi izpolniti tudi podatke o upravnem postopku in delovnem 
področju; 
­ uslužbenci dokumente, ki se nanašajo na obravnavo vodstvenih ali načelnih 
vprašanj UE-LJ, signirajo na načelnika. Če gre za vodstvena ali načelna 
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vprašanja, posamezne izpostave signirajo na vodjo izpostave. Če je znano, kdo 
bo reševal zadeve in dokumente, jih signirajo na delovno mesto uslužbenca; 
­ uslužbenci v glavni pisarni evidentirajo vhodne dokumente. Uslužbenci, ki 
vodijo postopek, pa evidentirajo izhodne in lastne dokumente; 
­ aplikacija omogoča, da uslužbenci v evidenco vnesejo vse podatke, ki jih 
zahteva UUP; 
­ uslužbenci elektronsko sprejete vloge evidentirajo enako, kot evidentirajo 
zadeve v fizični obliki. Razlika je v tem, da dokumentov v zadevo ne 
evidentirajo ročno, ampak jih uvrstijo iz e-predala in jih ni treba skenirati, ker 
se dokumenti evidentirajo skupaj z vsebino; 
­ po evidentiranju zadeve se natisne ovoj, v katerega se vlagajo dokumenti po 
kronološkem vrstnem redu; 
­ v Lotus Notes je nameščena aplikacija OVEPOD, na podlagi katere uslužbenci 
preverjajo veljavnost in pravilnost elektronskega podpisa; 
­ v UE-LJ se v fizični obliki vodijo zadeve, v katerih se vodijo upravni postopki. 
Če se v zadevi prejme dokument v elektronski obliki, ga je treba natisniti in 
vložiti v ovoj zadeve; 
­ v zadevah je treba skenirati vse dokumente. V glavni pisarni skenirajo vhodne 
dokumente. Uslužbenci, ki vodijo postopek, pa skenirajo izhodne in lastne 
dokumente; 
­ javni uslužbenec, ki vodi upravni postopek, mora dokumente, ki jih UE-LJ 
pošilja prejemnikom, najprej evidentirati v zadevo kot izhodni dokument, ga 
skenirati in pripraviti za odpremo. Javni uslužbenec v evidenco vnese, komu bo 
dokument poslan in kako. 
Pravila: 
­ na ravni celotne UE-LJ se o zadevah in dokumentih vodi enotna evidenca v 
programu Lotus Notes, aplikacija SPIS 1.45. Iz evidence so razvidna vsa 
opravila in izvajalci, ki so do dokmentov dostopali. Torej evidenca zagotavlja 
pregled in ravnanje z dokumenti v celotnem življenjskem ciklu dokumenta; 
­ oznaka za arhivske zadeve je črka A, za trajne pa T; 
­ v zbirki »Zadeve UE«, ki predstavlja evidenčni del nerešenih zadev, se vodi 
evidentiranje zadev in dokumentov; 
­ uslužbenci v glavnih pisarnah morajo dobro poznati UUP, ZUP in aplikacijo 
SPIS 1.45; 
­ vsi dokumenti, ki nastanejo pri reševanju zadeve, to so vhodni, izhodni in lastni 
dokumenti, se morajo evidentirati v zadevi.  
3. Odprema dokumentarnega gradiva: 
­ tajništva oddelkov pripravijo fizične dokumente za odpremo in jih dostavijo v 
glavno pisarno. Uslužbenci v glavni pisarni te dokumente odpremijo v evidenci 
dokumentarnega gradiva. V te izhodne dokumente se evidentirajo prejete 
povratnice, kar je pomembno za izračun pravnomočnosti zadeve, zato je 
odprema dokumentov v evidenci pomembna; 
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­ odprema dokumentov poteka tudi v elektronski obliki. Postopek evidentiranja 
je enak kot pri fizični obliki, razlika je le v tem, da se v pripravo za odpremo 
zabeleži pošiljanje dokumenta v elektronski obliki; 
­ v rubriki »Tiskanje« se pripravijo ustrezne pisemske ovojnice na podlagi 
evidentiranega dokumenta, ki ga uradnik pripravi za odpremo; 
­ uslužbenec v glavni pisarni v rubriki »Izhodni dokumenti« v evidenci odpremi 
dokumente, ko so v fizični obliki in v evidenci pripravljeni za odpremo. 
Uslužbenec v glavni pisarni znotraj programa pripravi oddajno knjigo, v katero 
se samodejno prenesejo vse priporočene pošiljke in pošiljke za osebno 
vročanje; 
­ kurirji nato odnesejo pošiljke skupaj z oddajno knjigo na pristojno pošto. 
 
Pravila: 
­ oddajne knjige ni mogoče izpisati, če dokumenti, ki jih UE-LJ dnevno pošilja 
naslovnikom, niso odpremljeni še isti dan v evidenci dokumentarnega gradiva.  
4. Hramba dokumentarnega gradiva: 
­ zadeve se v evidenci dokumentarnega gradiva vodijo po letu nastanka, v 
okviru tega po klasifikacijskih znakih in v okviru tega po zaporedni številki; 
­ zadeva se lahko nahaj v tekoči ali stalni zbirki glede na rok rešitve; 
­ v rubriki »Info« se lahko preveri, kdo si je zadevo izposodil, kdaj je bila zadeva 
izposojena in kdaj vrnjena v hrambo v arhiv; 
­ če si javni uslužbenec zadevo izposodi, dobi zadeva za stanjem oznako I; 
­ dokumentarno gradivo se na UE-LJ v vseh arhivih hrani v fizični obliki, saj 
elektronske hrambe dokumentarnega gradiva še nima; 
­ gradiva se na UE-LJ hranijo skupaj, saj jih ne ločujejo zaradi prostorske stiske. 
Pravila: 
­ hramba se v evidenci dokumentarnega gradiva vodi v dveh zbirkah, in sicer v 
zbirki »Tekoča zbirka« in v zbirki »Stalna zbirka«; 
­ zbirki morata biti prostorsko ločeni, kar določa UUP. 
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Slika 4: Diagram poteka upravljanja dokumentarnega gradiva 
 
  
Dokumenti, 
prispeli v fizični 
obliki 
Dokumenti, 
prispeli v e-
obliki 
Poštni 
predal 
organa 
Preverimo, 
ali zadeva 
že obstaja 
Evidentiramo 
povratnice 
Povratnice 
Evidentiramo 
vhodni dokument 
v novo zadevo 
Evidentiramo 
vhodni dokument v 
obstoječo zadevo 
Šifrant 
Signirni 
načrt 
Klasifikacijski 
načrt 
Zadeve in 
dokumenti 
Evidentiramo 
lastni dokument, 
izhodni 
dokument 
Stalna 
zbirka 
Tekoča 
zbirka 
Obdelave 
Upravna 
statistika 
Evidentiramo 
vhodni 
dokument 
Lastni 
dokument 
Izhodni 
dokument 
Določimo 
status za 
odpremo 
Odpremimo 
izhodni 
dokument 
Uradni 
dokument 
Osebni 
poštni 
predal 
Rešimo zadevo 
Arhiviramo 
zadevo 
Vir: lastni 
DA 
NE 
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6 UVEDBA ČRTNE KODE PRI UPRAVLJANJU 
DOKUMENTARNEGA GRADIVA V UE-LJ 
V aplikacijo SPIS 1.45 sta dodani funkcionalnosti tiskanja črtne (QR) kode na ovojnice z 
namenom kasnejšega avtomatiziranega evidentiranja povratnic in masovnega skeniranja 
vhodnih dokumentov na podlagi črtne kode. 
 
Predpogoja za delovanje sta: 
 strežnik domino in Lotus Notes odjemalec različice 8.5 ali višje, 
 zajem se bo izvajal preko aplikacije IMiS BatchScan, ki mora biti nameščena na 
uporabnikovi delovni postaji. 
6.1 NAČRT (POSTOPEK) UVEDBE ČRTNE KODE 
Pri uvedbi črtne kode sodeluje več ljudi, in sicer projektni tim sestavljajo: 
 delovna skupina za SPIS 1.45 iz upravne enote: 
 vodja uvedbe črtne kode, ki skrbi, da se prenova resnično izvede. Vodja ima 
vizijo in daje ljudem občutek za cilj in poslanstvo, hkrati jih tudi motivira; 
 skrbnik pogodbe, ki pregleda osnutek pogodbe in nadzoruje roke izvedbe 
pogodbenih obveznosti; 
 ena oseba z Ministrstva za javno upravo; 
 ena oseba z Ministrstva za zunanje zadeve; 
 inšpektorat za javni sektor; 
 zunanji izvajalec (sodelavec), ki skrbi za sestanke ter enkrat na mesec pripravi 
aplikacijo in popravlja pomanjkljivosti. Z njim je sklenjena pogodba o vzdrževanju 
(krovna pogodba) za SPIS 1.45. 
 
Črtna koda se uvede z nadgradnjo informacijskega sistema, ki zahteva malo finančnih 
sredstev in sprememb v poslovnih procesih, manjši časovni okvir za izvedbo projekta in ne 
zahteva večje spremembe v organizacijski strukturi upravne enote. 
 
V testnem obdobju, ko je aplikacija do neke mere narejena, se jo testira v testni zbirki 
(bazi) s testno aplikacijo v glavni pisarni na UE-LJ. Ugotavljajo se pomanjkljivosti, ki se 
sporočijo zunanjemu izvajalcu, ki jih popravi. 
 
Na UE-LJ so na povratnicah že imeli poskusno uvedeno QR-kodo, vendar se ni obnesla, 
zato so se vrnili na ročno vnašanje podatkov. QR-koda ni bila berljiva, ker nihče ni šel 
osebno po pošto. Pošto namreč prinašajo poštarji, zato so povratnice prispele zmečkane, 
poleg tega je bil prostor, namenjen za QR-kodo, na povratnicah premajhen.  
 
Za izboljšanje tega procesa bi bilo veliko bolje uvesti črtno kodo, in sicer kodo 128, ki ni 
tako občutljiva kot QR-koda. Postopek delovanja bo enak kot pri QR-kodi, šlo bo le za 
zamenjavo tipa črtne kode. Pri tiskanju povratnice bi se črtna koda vpisala na povratnico. 
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Črtna koda bi morala vsebovati naslov, torej osebo, številko zadeve in dokumenta, na 
katerega se povratnica nanaša. Omogočila bi dajanje povratnic na skener (optični bralnik). 
Ta bi jih bral zaporedoma, uvrščale pa bi se samodejno v dokumente, za katere so 
namenjene. 
 
Stroški uvedbe so okrog 10.000 €, ker gre zgolj za programsko rešitev (nadgradnja 
sistema). 
6.1.1 DOLOČITEV CILJEV UVEDBE ČRTNE KODE 
V anketnem vprašalniku smo navedli dva načina uvedbe črtne kode v upravno enoto, in 
sicer: 
 uvedbo črtne kode z nadgradnjo informacijskega sistema, ki bi zahtevala malo 
finančnih sredstev in sprememb v poslovnih procesih;  
 uvedbo črtne kode s korenito prenovo informacijskega sistema, ki bi zahtevala več 
finančnih sredstev in sprememb v poslovnih procesih, večji časovni okvir za 
izvedbo projekta, spremembe v organizacijski strukturi podjetja in večjo 
odgovornost nosilcev projekta. 
 
Na podlagi anketnega vprašalnika se je 57 % anketiranih odločilo za nadgradnjo 
informacijskega sistema. Ostalih 43 % se je odločilo za korenito spremembo 
informacijskega sistema, ker je trenutni sistem zastarel in ne služi več svojemu namenu. 
 
Cilji uvedbe črtne kode po predlogih delovne skupine so: 
 bistveno poenostaviti postopke in se znebiti odvečnih dejavnosti v sklopu 
posameznih procesov (z uporabo črtne kode se bodo določeni postopki 
avtomatizirali); 
 vedno vemo, kje je kakšen dokument in kdo z njim ravna (dokumenti se ne 
izgubljajo); 
 vedno vemo, kateri so povezani dokumenti v eni zadevi (zahteva, odgovor, 
povratnica ...); 
 z odčitavanjem črtne kode in samodejnim prenosom podatkov v bazo se izognemo 
zamudnemu ročnemu vnašanju podatkov (hitrost – črtna koda omogoča hitrejši 
zajem od ročnega zajemanja podatkov);  
 z odčitavanjem črtne kode in samodejnim prenosom podatkov v bazo se izognemo 
človeškim napakam in jih preprečimo (natančnost – z uporabo črtne kode je 
možnost napak bistveno manjša v primerjavi z drugimi tehnikami vnosov 
podatkov); 
 znižanje stroškov – stroški črtne kode sistema so nižji kot katerikoli drug način 
vnosa podatkov zaradi vmesnikov strojne in programske opreme; 
 veliko manjša obremenitev zaposlenih. 
27 
 
6.1.2 PREDLOGI SPREMEMBE PRI UPRAVLJANJU DOKUMENTARNEGA 
GRADIVA 
Povratnica je eden izmed ključnih vhodnih dokumentov zadeve, ki zagotavljajo veljavnost 
zadeve in njenega postopka. Kar pomeni, da je pri neki odločbi povratnica eden izmed 
najpomembnejših dokumentov za določanje pravnomočnost, zato jih je treba skenirati. To 
pa je časovno zelo zamudno, saj je treba za vsako odločbo posamično skenirati tudi 
povratnico. To pomeni, da jo mora zaposleni znati ročno poiskati v bazi podatkov in jo 
nato še skenirati. 
 
Na UE-LJ so na povratnicah že imeli poskusno uvedeno QR-kodo, vendar se ni obnesla. Če 
se je povratnica zmečkala, ni bila berljiva, poleg tega je bil prostor, namenjen zanjo, 
premajhen. Za izboljšanje tega procesa bi bilo veliko bolje uvesti črtno kodo, in sicer kodo 
128, ki ni tako občutljiva kot QR-koda. Postopek delovanja kode 128 bo enak kot pri QR-
kodi, šlo bo le za zamenjavo tipa črtne kode. Pri tiskanju povratnice bi se črtna koda 
vpisala na povratnico. Vsebovati bi morala naslov, torej osebo, številko zadeve in 
dokumenta, na katerega se povratnica nanaša. Omogočila bi dajanje povratnic na skener. 
Ta bi jih bral zaporedoma, uvrščale pa bi se samodejno v dokumente, za katere so 
namenjene. 
 
S tem bi na UE-LJ zmanjšali delo za približno 30 %–40 %. Zaposleni bi bili tako manj 
obremenjeni glede na količino dela. Skenerji, ki jih že imajo, so namenjeni prav temu. 
 
S tem bi rešili še eno zadevo, in sicer bi z nadaljevanjem s črtnimi kodami tudi na ostalih 
dokumentih omogočili, da bi na posameznih lokacijah zmanjšali število posameznih 
skenerjev in bi lahko uvedli centralno skeniranje vhodnih dokumentov. Število skenerjev 
bi se zmanjšalo, ker bi vsak dokument pri evidentiranju dobil črtno kodo, ki bi jo zaposleni 
nalepili na dokument, in bi se skenirali centralno. Manj delovnih mest s skenerji pomeni 
uvedbo sistema metapodatkov za vse dokumente, ne samo povratnice, in centralizirano 
skeniranje. Vse vhodne dokumente bi lahko imeli na več mestih. Trenutno mora imeti 
vsako delovno mesto, kjer se evidentirajo vhodni dokumenti, tudi skener. Z novim 
sistemom bi se evidentiralo na več mestih, skeniralo pa samo z enim ali največ dvema 
skenerjema (racionalizacija dela). 
 
UE-LJ ima trenutno približno 45 skenerjev. Z zmanjšanjem števila skenerjev bi se 
zmanjšali tudi stroški, saj en skener stane približno 700 €–1200 €.  
 
Z uvedbo centralnih skenerjev bi obdelavo dokumentov še dodatno pohitrili in olajšali delo 
posameznim uradnikom v glavni pisarni, ker so centralni skenerji sposobni v eni minuti 
skenirati tudi do 40 listov. 
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6.1.3 POTREBNA OPREMA 
Obstaja krovna pogodba, ki zagotavlja SPIS 1.45 in je sklenjena z zunanjim izvajalcem. 
Dobavitelj opreme pa je kdorkoli, ki zmaga na javnem razpisu. 
 
PROGRAMSKA OPREMA: 
Programska oprema že obstaja, gre zgolj za nadgradnjo Lotus Notes – SPIS 1.45, pri 
kateri se doda samo modul za črtno kodo: 
 programsko okolje Lotus Notes; 
 aplikacija SPIS 1.45, ki deluje v programskem okolju Lotus Notes in je namenjena 
podpori elektronskega poslovanja trem skupinam uporabnikov, in sicer skrbnikom 
aplikacije, uporabnikom na operativni ravni in glavni pisarni, ki je ključni dejavnik 
prejema, odpreme in arhiviranja dokumentov. Glavne funkcionalnosti aplikacije 
SPIS 1.45 podpirajo postopke evidentiranja vhodno-izhodnih dokumentov, 
pripravo in spremljanje dokumentacije, vezane na izdelavo posameznega 
dokumenta, povezavo na ostale podporne aplikacije in nastavljanje postopkov 
dostopa, varovanja dokumentov ter informacij;  
 aplikacija IMiS BatchScan, ki omogoča skeniranje več papirnih dokumentov. 
Dokumenti se ustvarjajo samodejno glede na ločevalni element (črtna koda, 
prazen list papirja, določeno število strani) med paketnim skeniranjem. Paketno 
skeniranje papirnih dokumentov različnih čitljivosti in kakovosti omogočajo različne 
možnosti nastavitev profila skeniranja (velikost papirja, ločljivost, barvna globina, 
osvetljenost, ostrina, dvostransko skeniranje). Uporabniški vmesnik je povsem 
prilagojen paketnemu skeniranju, zato delo poteka hitro in učinkovito. 
 
STROJNA OPREMA: 
 ročni čitalniki črtnih kod omogočajo evidentiranje, zato vemo, od kod in od koga je 
dokument, 
 skenerji – predlog je nakup centralnih skenerjev, ki so sposobni v eni minuti 
skenirati tudi do 40 listov. Poleg skeniranja omogočajo še branje črtne kode, 
 tiskalniki črtnih kod, 
 računalniki. 
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6.1.4 PRIPRAVA PROGRAMSKE REŠITVE2 
MOŽNOST UPORABE NALEPK S ČRTNO KODO ZA POMOČ PRI SKENIRANJU 
VHODNIH DOKUMENTOV  
 
Rešitev temelji na predpostavki, da bo naročnik MJU sam poskrbel za prednatisnjene 
nalepke s črtno kodo. Priporočen tip kode je Code 128. Sistem predvideva, da bodo na 
posamezni lokaciji kode enolične, koda pa naj bi vsebovala tudi oznako organizacije. Na 
obliko vhodnega dokumenta je dodano polje za vnos podatka o črtni kodi. Vnos v polje je 
možen z vpisom ali odčitanjem kode z ročnim čitalnikom. 
 
Uporabnik, ki evidentira vhodne dokumente, jih bo v papirni obliki opremil z nalepko s 
črtno kodo. Ob evidentiranju vhodnega dokumenta se bo k evidenčnim podatkom 
dokumenta vnesel tudi podatek o črtni kodi. Po končanem evidentiranju dokumentov bo 
uporabnik z akcijo »2. Vložišče/8. Skeniranje dokumentov s črtno kodo« lahko skeniral vse 
dokumente naenkrat, aplikacija pa bo poskrbela za njihovo uparitev z ustreznimi 
dokumenti v SPIS-u. 
 
Polje bo vidno le, če bo v nastavitvah aktivne zbirke možnost »Nalepke s črtno kodo na 
vhodnih dokumentih« nastavljeno na »Da«. 
 
Slika 5: Diagram poteka uporabe nalepk s črtno kodo za pomoč pri skeniranju vhodnih 
dokumentov 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Vir: lastni 
 
                                           
2 Iz priloge k navodilom za aplikacijo SPIS 1.45 (2013 in 2014). 
Vhodni 
dokument 
Akcija »Evidentiranje 
dokumentov s črtno 
kodo« 
Akcija »Skeniranje 
dokumentov s črtno 
kodo« 
Skeniranje vseh 
dokumentov naenkrat 
Uparitev z ustreznimi 
dokumenti v SPIS-u 
Opremimo z nalepko 
s črtno kodo 
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TISKANJE QR-KODE NA OVOJNICE ZA NAMEN EVIDENTIRANJA POVRATNIC 
 
V aplikacijo SPIS 1.45 je bila dodana logika, ki enolično določi posameznega naslovnika in 
ovojnico zanj. Ob zahtevi za tiskanje ovojnic za osebno vročanje je aplikacija na podlagi 
teh podatkov za vsako ovojnico ustvarila QR-kodo in jo vstavila na ustrezno mesto v 
Wordovem obrazcu, namenjenem tiskanju kuvert. Ker pa se QR-koda ni obnesla, bodo za 
izboljšanje tega procesa uvedli črtno kodo. 
 
Po prejemu povratnic jih bo treba razvrstiti in evidentirati po datumih. V aktivni zbirki (4. 
Izhodni dokumenti/3. Za evidentiranje povratnic) bo dodana nova akcija »Evidentiranje 
povratnice s črtno kodo«. Uporabnik bo v pogovorno okno vnesel datum, za katerega 
evidentira povratnice, te pa se bodo nato zaporedoma brale iz skenerja. Akcija s 
povratnice bo prebrala črtno kodo, jo dekodirala in povratnico za ustrezen subjekt na 
ustreznem izhodnem dokumentu samodejno evidentirala. 
 
Akcija bo vidna le, če bo v nastavitvah aktivne zbirke »Tiskanje črtne kode na povratnice« 
nastavljeno na »Da«. Enako velja za tiskanje črtne kode na ovojnice. 
 
Slika 6: Diagram poteka tiskanja črtne kode na ovojnice za namen evidentiranja povratnic 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Akcija »Tiskanje ovojnic 
za osebno vročanje« 
Vstavitev črtne kode v 
Wordov obrazec 
Podpisana 
povratnica 
Razvrstimo po datumu 
prejema 
Akcija »Evidentiranje 
povratnice s črtno kodo« 
Vnos datuma prispelih 
povratnic 
Akcija »Začetek 
skeniranja« 
Zaporedno branje 
povratnic iz skenerja 
Napaka 
pri branju 
črtne kode 
Ročni vnos podatkov 
Uvrstitev v izhodni 
dokument 
NE 
DA 
Vir: lastni 
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EVIDENTIRANJE VHODNEGA DOKUMENTA ALI RAČUNA V SPIS 
 
Pred evidentiranjem dokumenta v SPIS bomo morali na dokument nalepiti nalepko s črtno 
kodo. Ob evidentiranju vhodnega dokumenta oz. računa v SPIS bomo poleg evidenčnih 
podatkov dokumenta vnesli še številko s črtne kode. V ta namen bo na vhodni dokument 
dodano polje za vnos podatka o številki s črtne kode. 
 
Slika 7: Oblika vhodnega dokumenta s poljem za vnos črtne kode 
 
Vir: Priloga k navodilom za aplikacijo SPIS 1.45 (2014) 
 
Podatek bo mogoče vnesti ročno preko tipkovnice ali z odčitanjem črtne kode z 
dokumenta s pomočjo ročnega čitalnika. V polje bo dovoljeno vnesti podatke za več črtnih 
kod (npr. če želimo na en dokument v SPIS-u skenirati več prejetih dokumentov ali če 
želimo priloge dokumenta skenirati kot samostojne dokumente). 
 
Dovoljeno bo tudi eno črtno kodo vnesti na več dokumentov v SPIS-u. V tem primeru se 
bo en skeniran objekt pripel na več dokumentov.  
 
Podatek se bo ob kopiranju vhodnega dokumenta prenesel na kopije. Na dokumentu se 
bo ohranil tudi po prenosu v tekočo oziroma stalno zbirko. Ob izločanju dokumentarnega 
gradiva pa se bo podatek z dokumenta zbrisal.  
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Slika 8: Diagram poteka evidentiranja vhodnega dokumenta ali računa v SPIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Vir: lastni 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Vnesemo črtno kodo, 
izberemo 
tipkovnico/ročni čitalnik 
Vnesemo podatke za več 
črtnih kod 
Vnesemo podatek za 
eno črtno kodo 
Več prejetih dokumentov 
se pripne na en 
dokument v SPIS-u 
Vhodni 
dokument 
Opremimo z nalepko 
s črtno kodo 
Akcija »Evidentiranje 
dokumentov s črtno 
kodo« 
En prejet dokument se 
pripne na več 
dokumentov v SPIS-u 
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SKENIRANJE VHODNIH DOKUMENTOV S ČRTNO KODO 
 
Ko bo evidentiranje vhodnih dokumentov v SPIS-u zaključeno, bomo vhodne dokumente 
naložili na podajalnik skenerja in v meniju Akcije izbrali akcijo »2. Vložišče/8. Skeniraj 
vhodne dokumente s črtno kodo«. 
 
Zagnal se bo IMiS BatchScan. Preverili bomo, ali je izbran profil za skeniranje vhodnih 
dokumentov s črtno kodo, in pognali skeniranje. 
 
Po zaključenem skeniranju bomo lahko v predogledu pregledali vse skenirane dokumente. 
Ko bomo izbrali ukaz »Save« (shrani), bo aplikacija v ozadju izvedla uparjanje in 
pripenjanje skeniranih objektov na vhodne dokumente v SPIS-u na podlagi črtne kode.  
 
Slika 9: Diagram poteka skeniranja vhodnih dokumentov s črtno kodo 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Vir: lastni 
Vhodni 
dokument 
Naložimo na 
podajalnik skenerja 
DA 
Akcija »Skeniraj 
vhodne dokumente s 
črtno kodo« 
Ali je izbran 
profil za 
skeniranje 
vhodnih 
dokumentov s 
črtno kodo? 
Poženemo 
skeniranje 
Izberemo profil za 
skeniranje vhodnih 
dokumentov s črtno 
kodo 
Akcija »Save« 
Uparjanje in 
pripenjanje na 
vhodne dokumente 
v SPIS-u 
NE 
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ISKANJE VHODNIH DOKUMENTOV S POMOČJO ČRTNE KODE 
 
Akcija za iskanje dokumenta preko črtne kode bo umeščena v meni Akcije v aktivni, tekoči 
in stalni zbirki (Aktivna zbirka: Akcije/»3. Orodja/8. Išči vhodne dokumente s črtno kodo«, 
Tekoča in Stalna zbirka: Akcije/»2. Orodja/5. Išči vhodne dokumente s črtno kodo«). Po 
izbiri akcije se bo odprlo pogovorno okno za vnos črtne kode. Kodo bo mogoče vnesti 
ročno preko tipkovnice ali s pomočjo ročnega čitalnika. 
 
Slika 10: Pogovorno okno za vnos črtne kode za iskanje 
 
Vir: Priloga k navodilom za aplikacijo SPIS 1.45 (2014) 
 
Aplikacija bo dokument iskala v vseh aktivnih, tekočih in stalnih zbirkah. Če bo obstajal en 
dokument z izbrano kodo, se bo odprl v novem oknu. Če bo obstajalo v sistemu več kopij 
istega dokumenta, bo aplikacija odprla pogovorno okno s seznamom vseh kopij. 
 
Slika 11: Diagram poteka iskanja vhodnih dokumentov s črtno kodo 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Vir: lastni 
ISKANJE VHODNIH DOKUMENTOV S ČRTNO KODO 
Odčitajte črtno kodo z ročnim čitalnikom ali kodo vnesite ročno: 
Potrdi Prekliči 
  
Vhodni 
dokument 
Akcija »Išči vhodne 
dokumente s črtno 
kodo« 
Vnesemo črtno kodo, 
izberemo 
tipkovnico/ročni 
čitalnik 
Iskanje dokumenta v 
vseh zbirkah 
En 
dokument 
z izbrano 
kodo 
Odpre se v novem 
oknu 
Odpre se okno s 
seznamom vseh kopij 
DA 
NE 
35 
 
TISKANJE ČRTNE KODE NA OVOJNICE ZA OSEBNO VROČANJE 
 
Obrazci za tiskanje ovojnic za osebno vročanje (ZUP-kuverte) bodo dopolnjeni z 
možnostjo tiskanja enolične črtne kode na ovojnice. Natisnjena črtna koda bo vsebovala 
podatke, na podlagi katerih bo mogoče enolično določiti, na kateri dokument in naslovnika 
se nanaša. 
 
SKENIRANJE IN EVIDENTIRANJE POVRATNIC PREKO ČRTNE KODE 
 
V aktivni zbirki bo v kazalu »4. Izhodni dokumenti/3. Za evidentiranje povratnic« dodana 
nova akcija »Evidentiranje povratnice s črtno kodo«. 
 
Pred začetkom skeniranja bomo morali povratnice, ki jih želimo evidentirati, razvrstiti 
glede na datum povratnice. Povratnice za posamezen dan bomo nato vložili v skener. 
 
Izbrali bomo akcijo »Evidentiraj povratnice s črtno kodo«. Aplikacija bo odprla pogovorno 
okno za vnos datuma, za katerega se skenira povratnice. 
 
Slika 12: Kazalo za evidentiranje povratnic z akcijo za evidentiranje povratnic s črtno kodo in 
pogovorno okno za vnos datuma povratnic 
 
 
Vir: Priloga k navodilom za aplikacijo SPIS 1.45 (2014) 
 
Po izbiri in potrditvi ustreznega datuma se bo zagnala aplikacija IMiS BatchScan. Preverili 
bomo, ali je izbran profil za skeniranje povratnic, in pognali skeniranje. Po zaključenem 
skeniranju bomo lahko v predogledu preverili ustreznost skenov. Po izbiri ukaza »Save« 
(shrani) se bosta v ozadju zagnala pripenjanje skeniranih objektov na ustrezne 
dokumente in evidentiranje povratnic za ustrezne subjekte na datum, izbran v 
pogovornem oknu. 
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NASTAVITVE V SPIS-U 1.45 IN IMIS BATCHSCAN ZA NAMEN EVIDENTIRANJA 
POVRATNIC S ČRTNO KODO IN SKENIRANJA VHODNIH DOKUMENTOV S 
ČRTNO KODO 
 
NASTAVITVE SPIS 1.45 
Uporaba funkcionalnosti je nastavljiva v nastavitvah aktivne zbirke. 
 
Slika 13: Nastavitve aktivne zbirke 
 
Vir: Priloga k navodilom za aplikacijo SPIS 1.45 (2013) 
 
Vpiše se ime profila, ustvarjenega v IMiS BatchScan*. 
 
NASTAVITVE IMIS BATCHSCANA 
Nastavitve bodo delovale, ker pa se QR-koda na povratnicah ni obnesla, bo treba samo pri 
masovnem skeniranju povratnic s QR-kodo pri izbiri črtne kode obkljukati CODE 128: 
 na delovni postaji, kjer se bo izvajalo skeniranje, mora biti nameščen skener, za 
uporabo katerega morajo biti nameščeni gonilniki ISIS. Skener z gonilniki Twain ne 
deluje v aplikaciji IMiS BatchScan; 
 na delovno postajo, kjer se bosta izvajala skeniranje vhodnih dokumentov preko 
IMiS BatchScana in evidentiranje povratnic s črtno kodo, je treba namestiti IMiS 
BatchScan; 
 v IMiS BatchScanu se najprej naredi izbira skenerja: 
 izbereta se meni Scan in možnost Select Scanner, 
 izbere se skener; 
 v IMiS BatchScanu se izdela nova profila (oziroma profil za funkcionalnost, ki se bo 
uporabljala). 
 
 
PROFIL ZA MASOVNO SKENIRANJE VHODNIH DOKUMENTOV S ČRTNO KODO 
IN MASOVNO SKENIRANJE POVRATNIC S QR-KODO 
 
 Izbereta se menija Profile in New; 
 sistem odpre pogovorno okno za vnos podatkov; 
 v zavihek General se vnese podatke: 
 Profile name (npr. dokumenti), 
 v polje Profile dir: se vnese mapa na delovni postaji, kamor se bodo začasno 
odlagale datoteke (npr. C:\temp), 
 v Batch type se izbere Barcode seperator (kljukica), 
 obkljuka se možnost Remove blankpages, 
 obkljuka se možnost Barcode is obligatory data; 
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Slika 14: Prikaz vnosa podatkov v zavihku General 
 
Vir: Priloga k navodilom za aplikacijo SPIS 1.45 (2013) 
 
 klikne se na gumb Filters; 
 sistem odpre seznam filtrov, med katerimi se izbereta Barcode Detection in 
Blankpage detection;  
 
 
Slika 15: Seznam filtrov 
 
Vir: Priloga k navodilom za aplikacijo SPIS 1.45 (2013) 
 
 na desni strani se izbere Barcode Detection in klikne na gumb Configure: 
 Symbologies to check se izbere CODE 128/QR Code, 
 Orientation se izbere Horizontal, 
 obkljuka se Decode symbols, 
 obkljuka se Enhanced mode; 
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Slika 16: Izbira črtne kode 128 
 
Vir: Priloga k navodilom za aplikacijo SPIS 1.45 (2013) 
 
 
 
 
 
 
 
Slika 17: Izbira QR-kode 
 
Vir: Priloga k navodilom za aplikacijo SPIS 1.45 (2013) 
 
 
 
 
 
 
 
39 
 
 na zavihku Source za izvor dokumenta se izbere Scanner. Resolution se nastavi na 
priporočeno 300 in obkljuka Duplex (če skener to podpira); 
 
 
Slika 18: Prikaz nastavitev na zavihku Source 
 
Vir: Priloga k navodilom za aplikacijo SPIS 1.45 (2013) 
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 na zavihku Destination za odlaganje skena se izbereta File system in Image Type 
(priporočeno PDF/A ali TIFF): 
 Folder: izbere se mapo na delovni postaji, kamor se bodo odlagale datoteke 
(ta mora biti ista kakor Profil dir. (npr. C:\temp)), 
 File root: vnese se naziv datoteke (npr. priponka, povratnica, dokumenti ...) in 
se nastavi Counter na 0001. Glede na to nastavitev bodo poimenovane 
skenirane datoteke; 
 
Slika 19: Prikaz nastavitev na zavihku Destination 
 
Vir: Priloga k navodilom za aplikacijo SPIS 1.45 (2013) 
 
 klikne se OK, da se profil shrani;  
 sistem zahteva nastavitev prepoznavanja prazne strani. Pri Blankpage detection 
property se nastavi sensitivity na one line aceptable; 
 nov profil se prikaže v seznamu profilov na uporabniškem vmesniku.  
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6.2 PRIKAZ PRENOVE PROCESOV UPRAVLJANJA DOKUMENTARNEGA 
GRADIVA PO UVEDBI ČRTNE KODE 
Slika 20: Diagram poteka evidentiranja povratnic pred uvedbo črtne kode 
  
Začetek 
Prejem podpisane 
povratnice 
Akcija »Evidentiranje 
povratnice« 
Iskanje dokumenta, v 
katerega se 
evidentira povratnico 
Odpiranje dokumenta  
Akcija »Začetek 
skeniranja« 
Skeniranje povratnice  
(vsako posebej) 
Potrditev skeniranja 
povratnice 
Opis skenirane 
povratnice 
Shranjevanje 
dokumenta 
Akcija »Vročitev 
dokumenta« 
Vpis datuma vročitve 
in shranitev 
Uvrstitev v izhodni 
dokument 
Konec 
Vir: lastni 
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Slika 21: Diagram poteka evidentiranja povratnic po uvedbi črtne kode 
 
  
Prejem podpisane 
povratnice 
Razvrstitev po 
datumu prejema 
Akcija »Evidentiranje 
povratnice s črtno 
kodo«  
Vnos datuma 
prispelih povratnic 
Akcija »Začetek 
skeniranja« 
Zaporedno branje 
povratnic iz skenerja 
Napaka pri 
branju 
črtne kode 
Uvrstitev v izhodni 
dokument 
Ročni vnos podatkov 
Konec 
Začetek 
DA 
NE 
Vir: lastni 
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6.3 ANALIZA KORISTI UVEDBE ČRTNE KODE 
1. Pri množičnem optičnem zajemanju dokumentov uporaba črtne kode omogoča 
lažje ločevanje večstranskih dokumentov. S črtno kodo se opremi vsaka prva stran 
večstranskega dokumenta, tako opremimo več različnih večstranskih dokumentov, 
jih vstavimo v skener in zajamemo v enem koraku. 
2. Črtna koda omogoča lažje in preprostejše iskanje dokumenta, opremljenega s 
črtno kodo. Kodo je mogoče vnesti ročno preko tipkovnice ali s pomočjo ročnega 
čitalnika. Tako ugotovimo lastnika dokumenta, pregledamo njegovo zgodovino in 
vemo, od kod in od koga je dokument. 
3. Črtna koda nakazuje, da so bili dokumenti, opremljeni s črtno kodo, zajeti v 
elektronski dokumentni sistem. 
4. Črtna koda omogoča zmanjšanje časa poslovnih procesov in poveča njihovo 
zanesljivost in kakovost. 
5. Črtna koda aplikaciji omogoča izvedbo uparjanja in pripenjanja skeniranih objektov 
na vhodne dokumente v SPIS-u. 
6. Črtna koda v sklopu posameznih procesov bistveno poenostavi postopke in se 
znebi odvečnih dejavnosti.  
7. Črtna koda omogoča, da se dokumenti ne izgubljajo, saj na njeni podlagi vemo, 
kje je kakšen dokument in kdo z njim ravna. 
8. Črtna koda omogoča, da vedno vemo, kateri so povezani dokumenti v eni zadevi 
(zahteva, odgovor, povratnica ...). 
9. Črtna koda omogoča hitrejši zajem od ročnega zajemanja podatkov.  
10. Črtna koda omogoča natančnost, saj je z njeno uporabo možnost napak bistveno 
manjša v primerjavi z drugimi tehnikami vnosov podatkov. Z odčitavanjem črtne 
kode in samodejnim prenosom podatkov v bazo preprečimo človeške napake. 
11. Stroški črtne kode sistema so nižji kot katerikoli drug način vnosa podatkov zaradi 
vmesnikov strojne in programske opreme. 
12. Črtna koda vsebuje naslov, številko zadeve in dokumenta, na katerega se 
povratnica nanaša. 
13. Črtna koda omogoča zmanjšanje števila skenerjev, ker vsak dokument pri 
evidentiranju dobi črtno kodo, ki jo zaposleni nalepi na dokument in se skenira 
centralno. 
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7 RAZISKAVA 
Za uspešno poslovanje sta natančnost in hitrost pri upravljanju dokumentarnega gradiva 
na UE-LJ zelo pomembni. 
 
Zastavili smo si naslednja raziskovalna vprašanja: 
 Ali bi uvedba črtne kode v poslovanje upravne enote prinesla finančne in časovne 
prihranke in kolikšne? 
 Ali bi se z uporabo črtne kode povečala učinkovitost dela v upravni enoti? 
 Kakšna je klima v organizaciji glede morebitne uvedbe črtne kode v poslovanje? 
 
7.1 ZASNOVA RAZISKAVE 
Na podlagi izkušenj upravljanja dokumentarnega gradiva na UE-LJ, ki smo ga pridobili s 
študijsko prakso, smo prišli do ugotovitve, da se pri tem postopku pojavlja dosti 
nepravilnosti in človeških napak. Razloga sta ročno vnašanje podatkov in zamudnost 
takšnega dela. Za odpravo teh napak bi bilo dobro uvesti črtno kodo. 
 
7.2 IZVEDBA RAZISKAVE 
Raziskava je bila izvedena preko anonimne spletne ankete 1KA. V anketnem vprašalniku 
smo zaposlenim na UE-LJ zastavili 13 vprašanj. Anketa je bila zaposlenim posredovana 3. 
julija 2017 preko elektronske pošte. 
 
Slika 22: Prikaz izvedbe raziskave 
 
Vir: lastni 
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7.3 ANALIZA REZULTATOV 
Grafikon 1: Spol zaposlenih 
 
Vir: lastni 
 
V anketnem vprašalniku je sodelovalo več žensk kot moških. Sodelujočih žensk je bilo 
79 %, moških pa le 21 %. 
 
Grafikon 2: Stopnja izobrazbe 
 
Vir: lastni 
 
Največ, in sicer 64 % zaposlenih, ki so sodelovali v anketnem vprašalniku, ima 
visokošolsko/fakultetno izobrazbo. 14 % udeležencev ima srednješolsko in višješolsko 
izobrazbo. Najmanj sodelujočih ima magisterij, in sicer 7 %. 
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Grafikon 3: Delovno mesto zaposlenih 
 
 
Vir: lastni 
Največ udeležencev, in sicer 36 %, sodelujočih v anketnem vprašalniku, je na uradniškem 
delovnem mestu in mestu vodilnih javnih uslužbencev. Najmanj sodelujočih je s 
strokovno-tehničnih delovnih mest, in sicer 29 %. 
 
Grafikon 4: Koliko težav pri delu z dokumenti je trenutno s sledečimi stvarmi? 
 
Vir: lastni 
 
Na podlagi grafa 4 vidimo mnenja večine uslužbencev, da so težave pri postopkih 
upravljanja dokumentarnega gradiva. 50 % uslužbencev je mnenja, da iskanje 
dokumentov in njihovo izločanje predstavljata nekaj težav. 43 % uslužbencev je mnenja, 
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da pregledovanje dokumentov, njihovo klasificiranje, skeniranje in arhiviranje 
predstavljajo zelo malo težav. 43 % uslužbencev je mnenja, da odbiranje dokumentov 
predstavlja nekaj težav. Pri signiranju dokumentov pa je 43 % uslužbencev mnenja, da 
težav ni.  
 
Grafikon 5: Kako veliki učinki se pričakujejo z uvedbo črtne kode? 
 
Vir: lastni 
 
Grafikon 6: Kakšna so pričakovanja v primerjavi z obstoječimi procesi in stanjem informacijske 
podpore? 
 
Vir: lastni 
Enak odstotek uslužbencev (29 %) se strinja in ne strinja, da bo proces izvajanja potekal 
gladko. 50 % uslužbencev se delno strinja, da se bodo procesi izvajali hitreje, 43 % 
uslužbencev pa se popolnoma strinja, da se bodo pojavile težave s programsko opremo. 
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Grafikon 7: Kako bi se sprememba poslovnega procesa z uvedbo črtne kode odrazila na 
zaposlenih in organizacijski strukturi UE-LJ? 
 
Vir: lastni 
Vsi uslužbenci (100 %) so mnenja, da bi se z uvedbo črtne kode opravilo več dela, v 
enakem času in z enako zaposlenimi kot prej. 
 
Grafikon 8: Kako bi uvedli črtno kodo v UE-LJ in zakaj? 
 
Vir: lastni 
57 % uslužbencev se je odločilo za nadgradnjo informacijskega sistema zaradi hitrejšega 
dostopanja in ureditve dokumentov, ker so navajeni na trenutno aplikacijo. 
Ostalih 43 % se jih je odločilo za korenito prenovo informacijskega sistema, ker je 
trenutni zastarel in ne služi več svojemu namenu. 
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Grafikon 9: Kako pomembno je, da pri uvajanju uporabe črtne kode v poslovnih procesih 
sodelujejo: 
 
Vir: lastni 
69 % uslužbencev je mnenja, da je pri uvajanju uporabe črtne kode v poslovnih procesih 
nujno sodelovanje predstavnikov strokovno-tehničnih delavcev. 
 
Grafikon 10: Kaj menite o morebitni uvedbi črtne kode v poslovanje? 
 
Vir: lastni 
Enak odstotek uslužbencev (43 %) se popolnoma strinja in strinja z uvedbo črtne kode v 
poslovanje. Ostalih 14 % pa se jih delno strinja z uvedbo. 
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Grafikon 11: Kaj bi predstavljalo oviro pri uvedbi črtne kode v UE-LJ? 
 
Vir: lastni 
38 % uslužbencev je mnenja, da bi zelo veliko oviro pri uvedbi črtne kode predstavljal 
pomanjkljiv informacijski sistem, srednjo oviro bi predstavljale kadrovske težave in 
pomanjkanje finančnih sredstev. 77 % udeležencev pa je mnenja, da bi organizacijska 
kultura predstavljala srednjo oviro. 
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8 ZAKLJUČEK 
V diplomski nalogi smo predstavili uvedbo črtne kode pri upravljanju dokumentarnega 
gradiva v UE-LJ, in sicer načrt (postopek) uvedbe črtne kode, določitev ciljev uvedbe črtne 
kode, predloge sprememb, potrebno opremo, pripravo programske rešitve, prikaz prenove 
procesov po uvedbi črtne kode in analizo koristi uvedbe črtne kode. Pripravili smo tudi 
anketni vprašalnik za zaposlene na UE-LJ, na podlagi katerega smo pridobili sliko stanja o 
uvedbi črtne kode. 
 
Uvedba črtne kode pri upravljanju dokumentarnega gradiva na UE-LJ se je poskusno že 
izvedla, in sicer na povratnicah. Uporabljen tip črtne kode je bila QR-koda 
(dvodimenzionalna črtna koda), ki je vsebovala vse podatke iz povratnic (naslovnik, 
številka zadeve in dokumenta, na katerega se povratnica nanaša) in se je uvedla z 
nadgradnjo sistema Lotus Notes – SPIS 1.45, ki se mu je dodal samo modul za črtno 
kodo. 
 
Ker pa je prišlo do problema berljivosti QR-kode, so jo pri evidentiranju povratnic opustili 
in se vrnili na ročno vnašanje podatkov.  
 
Prvi razlog neberljivosti QR-kode je bil, da ni bilo nikogar z UE-LJ, ki bi osebno šel po 
pošto Prinašajo jo namreč poštarji, zato so povratnice prispele zmečkane ali celo 
raztrgane in je bila koda neberljiva, zato je sistem ni zaznal.  
 
Drugi razlog neberljivosti QR-kode je bil, da je bil prostor na povratnicah, namenjen QR-
kodi, premajhen, torej povratnic za QR-kodo niso pripravili oziroma popravili. 
 
Na UE-LJ tako ostaja problem zamudnega posamičnega skeniranja vsake povratnice in 
ročnega vnašanja podatkov, ki s seboj prinaša številne človeške napake. Zato se zdaj 
pripravlja načrt uvedbe črtne kode, in sicer kode 128, ki je enodimenzionalna črtna koda. 
Kode bodo enolične na posamezni lokaciji in bodo vsebovale tudi oznako organizacije. 
Postopek delovanja kode 128 bo enak kot pri QR-kodi, gre le za zamenjavo tipa črtne 
kode, ki ni tako občutljiva kot QR-koda in ne bo prinesla prevelikih stroškov.  
 
Uporaba črtne kode tipa 128 bi se uporabljala na vseh dokumentih in ne samo na 
povratnicah. Posledici uporabe te črtne kode bi bili zmanjšanje števila skenerjev na 
posameznih lokacijah in uvedba centralnega skeniranja dokumentov. 
 
Pri uvedbi črtne kode moramo vedeti, da sta za njeno čim boljše in čim daljše delovanje 
potrebna redno vzdrževanje tako strojne kot programske opreme in ustrezno 
izobraževanje uslužbencev po navodilih. 
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PRILOGE 
Spoštovani, 
moje ime je Sanda Talić, sem študentka Fakultete za upravo, univerzitetni študijski 
program Upravljanje javnega sektorja, 1. stopnja. 
V namen raziskovanja za diplomsko nalogo in reševanja problematike na Upravni enoti 
Ljubljana vas iskreno in vljudno prosim, da izpolnite anketo, ki je anonimna. 
Za vaš čas in iskrene odgovore se vam vnaprej zahvaljujem in vas lepo pozdravljam. 
 
ANKETNI VPRAŠALNIK 
 
SPOL:               a) moški                 b) ženska 
STOPNJA IZOBRAZBE:  
a) Osnovna šola 
b) Srednja šola 
c) Višja šola 
d) Visoka šola/fakulteta 
e) Specialist/magisterij 
f) Doktorat 
DELOVNO MESTO:  
a) Vodilni javni uslužbenec 
b) Uradnik 
c) Strokovno-tehnični delavec 
SISTEM ČRTNE KODE: Uporaba črtne kode v dokumentih na upravni enoti pomeni 
skeniranje kod pri identifikaciji dokumenta in povezavo s sistemom SPIS. 
 
1. Koliko težav je pri delu z dokumenti trenutno s sledečimi stvarmi? 
 
 1– 
ni težav 
2–zelo 
malo 
težav 
3–nekaj 
težav 
4–precej 
težav 
5– 
veliko 
težav 
Iskanje dokumentov      
Pregledovanje dokumentov      
Klasificiranje dokumentov      
Signiranje dokumentov      
Skeniranje dokumentov      
Evidentiranje dokumentov      
Arhiviranje dokumentov      
Odbiranje dokumentov      
Izločanje dokumentov      
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2. Kako veliki učinki se pričakujejo z uvedbo črtne kode? (–2 precej slabše 
bo, –1 slabše bo, 0 ne bo sprememb, 1 malo bolje, 2 veliko bolje) 
 
 –2 
(precej 
slabše bo) 
–1 
(slabše 
bo) 
0 
(ne bo 
sprememb) 
1 
(malo 
bolje) 
2 
(veliko 
bolje) 
Hitrost dela      
Natančnost 
podatkov 
     
Preprostost 
izvajanja 
     
Višina 
stroškov 
     
Drugo 
(prosim, 
dopišite) 
     
 
3. Kakšna so pričakovanja v primerjavi z obstoječimi procesi in stanjem 
informacijske podpore? 
 
 1– 
sploh se 
ne 
strinjam 
2– 
se ne 
strinjam 
3– 
se delno 
strinjam 
4– 
se 
strinjam 
5–
popolnoma 
se 
strinjam 
Proces izvajanja bo 
potekal gladko. 
     
Hitrejše izvajanje 
procesov 
     
Pojav težav s 
programsko 
opremo 
     
 
4. Kako bi se sprememba poslovnega procesa z uvedbo črtne kode odrazila 
na zaposlenih in organizacijski strukturi Upravne enote Ljubljana? 
 
a) Opravili bi več dela kot prej, v enakem času, z enako zaposlenimi. 
b) Opravili bi več dela kot prej, v enakem času, z manj zaposlenimi. 
 
5. Kako bi uvedli črtno kodo v Upravno enoto Ljubljana in zakaj? 
 
a) Z nadgradnjo informacijskega sistema.     
b) S korenito prenovo informacijskega sistema. 
Zakaj_______________________________  
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6. Kako pomembno je, da pri uvajanju uporabe črtne kode v poslovnih 
procesih sodelujejo: 
 
 1–
nepomembno 
2– 
priporočljivo 
3– 
delno 
pomembno 
4– 
pomembno 
5–
nujno 
Vsi zaposleni      
Predstavniki vseh 
oddelkov, ki 
delajo z 
dokumenti 
     
Predstavnik 
uradnikov 
     
Predstavnik 
strokovno-
tehničnih 
delavcev 
     
Vodje oddelkov      
Vodilni javni 
uslužbenec 
     
 
7. Kaj menite o morebitni uvedbi črtne kode v poslovanje? 
 
a) Sploh se ne strinjam z uvedbo. 
b) Se ne strinjam z uvedbo. 
c) Se delno strinjam z uvedbo. 
d) Se strinjam z uvedbo. 
e) Popolnoma se strinjam z uvedbo. 
 
8.  Kaj bi predstavljalo oviro pri uvedbi črtne kode v Upravno enoto 
Ljubljana? 
 
 1– 
nično 
2– 
majhno 
3– 
srednjo 
4– 
veliko 
5– 
zelo 
veliko 
Organizacijska kultura      
Kadrovske težave      
Pomanjkljiv  
informacijski sistem 
     
Pomanjkanje 
finančnih sredstev 
     
Drugo (prosim, 
dopišite):_____________ 
     
 
